
Manual de configuración de
Pagos en línea



1) Configuración de empresa

Una vez habilitada la empresa para recibir pagos en línea, se 
debe ingresar al Panel de empresa, Configuraciones. 

Para habilitar la posibilidad de recibir pagos en línea se debe hacer click en el 
checkbox, lo que abrirá una serie de opciones a definir para configurar los 

pagos, como se ve en la figura.

Banco (obligatorio): Banco de la cuenta a la que le serán trans-
feridos los pagos de reservas hechos en nuestra plataforma.
Nombre titular (obligatorio): Nombres y apellidos del titular de 
la cuenta.
Rut titular (obligatorio): Rut del titular de la cuenta.
N° de cuenta (obligatorio): Número de la cuenta.
Tipo de cuenta (obligatorio): Tipo de cuenta (Corriente, Ahorro, 
Vista).
Es cancelable (obligatorio): Determina si una reserva pagada 
en línea puede ser cancelada o no.
Tiempo máximo de cancelación (opcional): Si se permite 
cancelar una reserva pagada, este campo se vuelve obligato-
rio y permite definir el máximo de tiempo que tiene el cliente 
para cancelarla desde que reservó. El valor no puede ser 
mayor que 48 horas.

A continuación se explican las distintas opciones:

Es Modificable (obligatorio): Determina si una reserva pagada 
en línea puede ser modificada o no.
Tiempo máximo de modificación (opcional): Si se permite 
modificar una reserva pagada, este campo se vuelve obligato-
rio y permite definir el máximo de tiempo que tiene el cliente 
para modificarla desde que reservó. Se debe elegir el valor y la 
unidad de tiempo.

Plazo mínimo de cancelación/modificación (opcional): Si se 
permite modificar o cancelar una reserva, este campo se 
vuelve obligatorio y determina hasta qué momento previo a la 
hora de la reserva el cliente podrá cancelarla o modificarla. Se 
debe elegir el valor y la unidad de tiempo. Este campo no es 
excluyente con los anteriores, por lo que basta con que el 
cliente no cumpla con al menos una de la restricciones para 
que no pueda cancelar o modificar.

 

Allí se encontrará habilitada una pestaña “Pago en línea”, 
como muestra la figura.



2) Configuración de servicios

Una vez configuradas las opciones generales de pago en 
línea, si se eligió permitir los pagos, luego se deben configurar 
individualmente los distintos servicios de la empresa. 

A continuación se explican las distintas opciones:

Pago en línea: Este campo determina si el servicio podrá ser pagado en línea o no.
Descuento: Este campo determina si el servicio tendrá un descuento al ser pagado en línea al momentode reservas.

Valor: Se debe ingresar el valor en porcentaje de descuento que tendrá el servicio.

Vale mencionar que los dos últimos campos dependen del 
primero. Así, si se elige que el servicio tiene un descuento del 
10% pero no se marca la opción de que sea pagado en línea, 
entonces los ajustes no tendrán efecto y no podrá  ser 

prepagado. Por otro lado, si en algún momento se configurará 
que la empresa no recibirá pagos en línea, todos los servicios 
que sí eran pagables en línea pasarán a no serlo.

3) Vista del cliente

 Para ello se debe ingresar a Administración, Servicios y editar 
un servicio. En la ventana de edición aparecerán 3 nuevas 
opciones, como se ve en la figura.

En la figura se puede apreciar la vista del cliente que quiere 
reservar un servicio que permite pago en línea.



4) Revisión de pagos

Para revisar los pagos recibidos por la plataforma, se debe 
entrar a Administración, Pagos en línea. Allí, se puede ver y 
descargar un resumen de las reservas pagadas, separadas 
entre aquellas recibidas por la plataforma pero aún no 

5) Política de pagos

transferidas a la empresa, y las que ya fueron recibidas por la 
empresa. Cada pago permite la visualización del resumen y la 
edición del estado de la reserva haciendo click en “editar”, tal 
y como se puede hacer en el calendario.

Cualquier reserva pagada en línea es recibida directamente 
por AgendaPro, para luego ser transferida a la empresa. Para 
conservar un orden, se ha implementado una política de 
pagos a las empresas.

a) Todos los lunes AgendaPro enviará el resumen de pagos 
de la semana anterior al banco para ser transferido a la 
empresa, la cual recibirá  dinero el día martes alrededor de las 
14:00.

b) Si la empresa permite cancelaciones de reservas prepaga-
das, ellas serán incluidas en el resumen de pagos semanal 
sólo si ya ha vencido el plazo de cancelación del cliente. De 
estar vigente el plazo (por ejemplo, el cliente reservó y pagó 
en línea el día domingo en la noche), el pago será incluido en 
el resumen de la semana siguiente.

c) Para asumir los costos del portal de pagos en línea y de 
transferencias bancarias, AgendaPro cobrará un 10% de lo 
recibido de cada pago en línea.


